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T
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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Ilkeler
Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénetmeligin amac1 Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin teskilat yapisini, hukuki
statiisiinii, gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini belirleyerek, hizmetlerin daha
etkin ve verimli yliriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yénetmelik Hukuk Isleri Miidiirliigii’niin; hukuki statiisiinii, gérev, yetki
ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonetmelik, Bu yonetmelik, 5393 sayili Belediye Kanunu’nun 15 inci
maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye: Cigli Belediyesini,

b) Meclis: Cigli Belediye Baskanligi Meclisini,

c) Enciimen: Cigli Belediye Baskanligi Enctimenini,

d) Basgkanlik Makami: Cigli Belediyesi Bagkanlik Makamini,

e) Baskan: Cigli Belediye Bagkanini,

f) Baskan Yardimcisi: Cigli Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin bagl bulundugu Baskan
Yardimcisini,

g) Miidiirliik: Cigli Belediyesi Hukuk Isleri Miidiirliigiindi,

h) Miidiir: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlar1 ve diger mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak, Belediye Baskani tarafindan bu kadroya aslen veya Miidiirliik biinyesinde ihdas edilmis olan
avukat kadrolarina atanan avukatlar arasindan vekaleten atanan veya goérevlendirilen ve harcama
yetkilisi sifatiyla miidiirliik biitcesini gerekli yerlere sarf etmeye yetkili en {ist yonetici,

i) Avukat: Belediyenin norm kadro ilke ve standartlarina gére, Miidiirlikk biinyesinde ihdas
edilmis olan avukat kadrolarina kadrolu veya sozlesmeli memur statiisiinde atanan, avukatlik
ruhsatina sahip avukatlik meslegini icra etme yetkisi bulunan kisileri,

j) Kalem Personeli: Belediyenin memur ve is¢i kadrolarinda veya hizmet alimi olarak
istthdam edilmis olup ihtiyaca gore Belediye Baskani tarafindan miidiirliikte gérevlendirilen Sef,
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Evrak kayit-takip, yazim, dosyalama, arsiv, mutemetlik, tahakkuk memurlugu, adliye takip ve diger
idari hizmetlerini yiiriiten memur veya diger personeli ifade eder

IKiNCi BOLUM

Kurulus, Organizasyon ve Personel Yapisi

Kurulus

MADDE 6-(1) Belediyemize 24.12.1992 tarih ve 3993 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
Hukuk Isleri Miidiirliigii kadro ihdas1 yapilmasiyla kurulmustur.

Organizasyon yapisi

MADDE 7- (1) Hukuk Isleri Miidiirliigii; iist yonetici olarak Baskana veya Baskanin
gorevlendirdigi ve yetki verdigi Baskan Yardimcisina bagli olarak ¢aligmalarini siirdiiriir.

2 Midiirliigin organizasyon semasindaki yatay ve dikey hiyerarsik yapilanma;
miidiiriin teklifi, ilgili bagskan yardimcisinin uygun goriisii ve Belediye Baskaninin onayiyla olusur
ve ylriirliige girer.

3) Hukuk Isleri Miidiirii hizmet gereklerine uygun olarak sefliklerin yapisi,
calistirilacak personelin dagilimi ve yapilacak islerle ilgili diizenlemeleri ve islemleri mevzuat
cergevesinde yapar.

Personel yapisi

MADDE 8- (1) Miidiirliikte norm kadro standartlarina uygun nitelik ve sayida memur,
sozlesmeli personel, kadrolu ig¢i ve hizmet satin alma yoluyla ¢alistirilan diger personel gorev yapar.

Miidiirliigiin teskilat yapisi

MADDE 9 — (1) Midiirliigiin teskilat yapisi asagida gosterildigi gibidir:
a) Hukuk Isleri Miidiirii

b) Avukatlar

c) Kalem Sefi

d) Kalem Personeli
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Miidiirliigiin gorevleri

MADDE 10 - (1) Miidiirliigiin gorevleri;

a) Belediye’nin hak ve menfaatlerini korumak igin adli ve idari yargi mercilerinde dava
acmak, icra takibinde bulunmak; leh veya aleyhe acilan davalar ile icra takiplerini adli ve idari yargi
mercileri ile hakem veya hakem heyetleri nezdinde ve icra dairelerinde takip ederek
sonuglandirmak, bunlarin dosyalarin1 diizenlemek ve kayitlarini tutmak; ihtarname, ihbarname
keside etmek, Belediye tlizel kisiligine teblig edilen ihtarnamelere cevap vermek,
vekaletnamedeki/yetki belgesindeki yetkiler ¢ergevesinde Belediye’nin resmi ve diger kurum ve
kuruluslardaki is ve islemlerini takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Adli ve idari yargi mercileri, icra miidiirliikleri ile resmi ve dzel kurum ve kuruluslar
nezdinde Belediye Baskanligini temsil etmek, gorev alaniyla ilgili konularda tiim kamu ve 6zel
kurum ve kuruluslar, yargi ve idari merciler ve 6zel hukuk kisileri ile yazismalar1 yapmak,

c) Belediye Baskani, Belediye Enclimeni, Belediye Baskan Yardimcilar, diger
Miidiirliiklerin kendi gorevlerini yapmalar1 veya yetkilerini kullanmalar1 esnasinda karsilastiklar
sorunlar veya mevzuatin yorumlanmasi hususundaki hukuki miitalaa taleplerini karsilamak,

d) Midirligiin rutin igleyisi ile ilgili idari is ve islemleri yapmak,

e) Belediyenin menfaatlerini koruyucu, anlagsmazliklar1 onleyici hukuki tedbirleri almak |,
anlagma ve sdzlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak.

f) Adli ve idari gorevlerin ifasi igin biitge ile tahsis edilen 6denegi kullanmak, harcamalari
yapmak ve bunun i¢in gerekli sarf belgelerini diizenlemek,

g) 6525 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanununun 15.maddesinin 8.fikrasi
geregince arabuluculuk miizakerelerini yiiriiten komisyonda gorev yapmak,

h) Calisma alanina giren Baskanlik Makami tarafindan tevdi edilen ve mevzuatta yer alan
diger gorevleri yapmakla gorevlidir.

i) Belediyenin taraf oldugu davalarda ve sorunlarda hukuki uzmanlik bilgisi gerektiren
hallerde, Universite Ogretim Uyeleri ve Akademisyenlerden mevzuata uygun olarak hizmet alimi
yoluyla Danigmanlik hizmeti alinabilir.

j) Mudirliik, gorevlerini yaparken, Bagkanin miidiirlik avukatlarini vekil tayin ettigi
vekaletnamedeki yetkilere sahiptir. Midiir ve avukatlar, Baskanlik Makami tarafindan
kisitlanmadigs siirece, belediye biinyesindeki fiziki ve elektronik her ortamdaki tiim dosya, bilgi ve
belgelere erisim ve inceleme yetkisine sahiptir.

k) 1136 sayili Avukatlik Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu, 657
sayllt Devlet Memurlar1 Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde islemlerin
yiiriitiilmesi ve kanuni siiresi i¢inde sonuglandirilmasi ile gorevlidir.
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Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklari,

MADDE 11- (1) Hukuk Isleri Miidiirii, Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili olup, en az 10
yil fiilen avukatlik yapmis olan avukatlar arasindan atanir.

Hukuk Isleri Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklart:

a) Yasal diizenlemeler ile Bagkanlik Makami tarafindan yayimlanan yonerge, genelge ve
talimatlara uygun olarak midirliiglinii sevk, idare ve temsil etmek, midiirligiinde yapilmasi
gereken gorevlerin takip ve kontroliinii yapmak,

b) Miidirliigiinde, mesleki degerlere ve diiriist yonetim anlayisina sahip olunmasini,
yiiriitiilen tiim yetki ve sorumluluklarin yeterli personele verilmesini, belirlenmis standartlara
uyulmasini ve mevzuata aykiri faaliyetlerin 6nlenmesini saglamak,

) Belediye iist yonetimi ve ilgili mevzuatga belirlenmis amag, hedef, stratejik plan, ilke ve
degerler dogrultusunda miidiirliige ait plan, program ve biitce teklifini hazirlamak,

d) ilgili y1l plan, performans programi ve biitgenin uygulanmasini saglamak,

e) Miidirliikte i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesini
saglamak, gorev ve yetki alani ¢ergevesinde, idari ve mali karar ile islemlere iliskin olarak i¢
kontroliin isleyisini sahiplenmek ve desteklemek, i¢ kontrol sisteminin uygulanmasinda personele
ornek olmak,

f) Miidiirliikte yiirtitiilen faaliyetlere iliskin tiim bilgi ve belgelerin dogru, giivenilir kullanigh
ve anlagilabilir bir sekilde {iretilmesini ve giincellenmesini saglamak,

g) Midirliigiin gorev alanina giren biitin konularda personeli ile ilgili olarak gerekli
gorevlendirmeleri yapmak, midiirliik faaliyetlerini denetlemek, varsa aksakliklar1 gidermek,

h) Midirligiin gorev alanina giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlarinin
korunmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gerektirdigi 6zen ve sadakati gostermek,

1) Midirliikte ¢alisan tiim personelin performans degerlendirmesini yapmak,

J) Personelin tiim 6zliik islemlerinin mevzuat ¢ercevesinde yiirtitiilmesini saglamak,

k) Miidiirlikte yapilan ¢alismalarla ilgili olarak belli araliklarla toplantilar diizenlemek,
caligmalar1 degerlendirmek,

I) Miidirligin caligmalarini izlemek, denetlemek ve gerekli emir ve talimatlar1 vermek,

m)Midirlik risk koordinatorii sifatiyla, yiiriitiilen faaliyetler ile ilgili operasyonel riskleri
belirlemek, kontrol faaliyetine iliskin yontemleri belirlemek, risk analizine dayali olarak hassas
gorevleri ve bu gorevlere iligkin prosediirleri belirleyerek personele duyurmak, hata ve
usulstizliiklerin giderilmesine yonelik gerekli 6nlemleri almak, tespit ettigi veya kendisine bildirilen
usulsiizliik ve yolsuzluk bulgularini {ist yonetime bildirmek,

n) Mudiirlik personelinin yeterliligini ve performansini gelistirmeye yonelik gerekli
onlemleri almak, miidiirliikk sorumlulugunda bulunan her gorev i¢in hizmet i¢i egitim ihtiyacim
belirlemek, ilgili miidiirliige gobndermek,
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0) Calisma verimini arttirma amaciyla, kanunlari, idari ve adli yargi kararlarin1 ve bunlarla
ilgili yaynlar1 satin almak, abone olmak, bunlardan personelin yararlanmasini saglamak,

p) Gelen idari ve adli evrakin ilgili personele dagitimini yapmak, Adli ve idari dava
dosyalarinin icra takiplerinin ve diger islerin avukatlara dagitimini yapmak, goérevlerin yapilmasini
denetlemek,

q) Hukuki Goriis taleplerini inceleyerek bizzat veya uygun gordiigii avukat araciliiyla
hazirlanacak hukuki goriis yazisini iist yazi ile talepte bulunan birime bildirmek,

r) Hukuk isleri Midiirliigii ile diger Miidiirliikler arasinda koordinasyon saglamak,

S) Miidiirliik arsivini 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ¢ercevesinde standartlara uygun olarak kurmak,
arsiv faaliyetlerinin gergeklestirilmesini saglamak,

t) Tasmnir mallarin edinilmesini, muhafazasini, verimli ve ekonomik olarak kullanilmasini
saglamak,

u) Midiirligiinde yapilan is ve islemlerin, 31/07/2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik
hiikiimleri geregince hazirlanan Kamu Hizmet Envanteri Tablosu ve Hizmet Standartlar1 Tablosuna
uygun olarak, zamaninda sonuglandirilmasini saglamak,

V) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ile harcama
yetkilisine verilmis gorevleri yerine getirmek,

w) Miidiirliige ait yillik faaliyet raporlarmin diizenlenmesini saglamak, is ve islemlerin
stratejik amag ve hedeflere, iyi mali yonetim ilkelerine, kontrol diizenlemelerine ve mevzuata uygun
sekilde gerceklestirildigine iligskin i¢ kontrol giivence beyani vermek,

X) Midiirliikte yiritiilen is ve islemlerle ilgili olarak Meclis Karar1 ya da Enciimen Karari
gereken durumlarda gerekgeli teklif hazirlayarak Bagkanlik Makamina sunulmasini saglamak,

y) Midiirliik tarafindan yiiriitillen faaliyetlerde Belediyede uygulanan Kalite Yonetim
Sistemlerinin gereklerine uymak, glincellenmesi ve gelistirilmesine katki saglamak

z) Midirligin gorev alanina giren konularda belediyeden kurum goriisii istenmesi
durumunda, gerekli incelemeleri yaparak kurum goriisiinii hazirlamak,

aa) Ust yonetim ve mevzuat tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.
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Avukatlarin Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 12 — (1) Avukatlarin gorev yetki ve sorumluluklart;

a) 1136 Sayili Avukatlik Kanunu ile Baskanliga izafeten Belediye Baskaninca verilen
vekaletnamede/temsil belgesinde belirtilen yetkiler ¢ergevesinde, adli, idari, mali yarg: yerleri ile
hakem heyetlerinde Belediye Baskanliginin lehine dava agmak, icra takibi baglatmak ve aleyhte
acilmis tim dava ve icra-iflas takiplerini her agamada yliriitmek ve sonuglandirmak,

b) Durusma, kesif ve yiiksek yargi organlarindaki durugmalarda hazir bulunmak,

€) Miidiir tarafindan kendilerine havale edilmesi durumunda; diger miidiirliiklerce istenecek
hukuki goriisleri bildirmek, Sartnameler, anlasmalar, ihbarnameler, sozlesmeler diizenlemek,
incelemek,

d) Miidiirliikk temsilcisinin de bulunmasi gereken Miidiirliikler arasi kurul veya toplantilara
Miidiir tarafindan gorevlendirilmek kaydiyla Miidiirliigii temsilen katilmak,

e) Miidiirlikkge kendilerine verilen islerde kanunlarin, ilgili mevzuatin ve bu yonetmeligin
gerektirdigi ylukiimliiliikler ¢cergevesi icinde gorev yapmak,

f) Midirliik¢e gorevlendirilecekleri konu ve alanlarda meslek kurallari ile bagli olarak
savunma, inceleme, danigma ve temsil gorevlerini yiirtitmek ve yetkileri kullanmak,

g) Avukatlara asli gorevleri ile bagdasmayacak higbir gorev verilemez ve asli gorevleri
disindaki islerde calistirllamazlar. Mahkeme ve icra giderleri i¢in gerektiginde avans alip sarf
edebilirler. Miidiirliik isleriyle ilgili olarak 5018 sayil1 Yasa’dan dogan gorevler verilebilir. Baska
mercilerce Belediye’den talep edilmesi halinde Ilce Hakem Heyeti, Insan Haklar1 Komisyonu gibi
hukuki konularda olusturulan kurul ve komisyonlarda, avukatin rizas1 alinmak kosuluyla, avukata
gorev verilebilir.

h) 6525 sayili Hukuk uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanununun 15.maddesinin 8.fikrasi
geregince Hukuk birim amiri tarafindan belirlenmesi halinde avukat arabuluculuk miizakerelerini
yiiriiten komisyon {iyesi olarak gdrev yapar.

i) Avukatlar takip ettikleri davalarin ve takiplerin bilinmesinde yarar goriilen Onemli
asamalarin ilgili birime ve Hukuk Isleri Miidiiriine zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir. Herhangi
bir dava veya takip i¢inde kanuni gereklere veya siirelere riayet edilmemesi veyahut ilgili dairesince
gonderilen islemli evraklar veya sair belgelerin iyice tetkik edilmemesi gibi sebepler ile idare ve
kamu zarar1 olugsmasinda dogrudan dogruya o isi takip etmekle gorevlendirilen avukatlar
sorumludur.

J) Avukatlar, takip ettikleri her bir dava ve icra takibine iliskin belgelerin ve idari tiirden
belgelerin saklanmasindan ve isi bitip ilgili yerlere iadesi gerekenlerin iadesinden sorumlu olup,
sonuclanan is ve islemleri geregi yapilmak iizere zamaninda ilgili birime bildirmekle gorevli ve

yiikiimliidiir.
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k) Miidiirliigiin Baskanliga verecegi rapora esas olmak tizere yil sonunda yil boyunca takip
ettikleri dava ve islemlerini rapor halinde Midiirliige bildirmekle yiikiimlidiir. Ayrica talep
edildiginde bir boliim dosya ve islemlerle ilgili raporu Miidiire bildirmekle yiikiimliidiir.

I) Avukat herhangi bir nedenle gérevinden ayrilirken kendisine verilmis bulunan dava ve icra
isleriyle diger konulardaki dosya ve isleri, safahat1 ve o giinkii durumunu agikca belirten bir yazi1 ile
Hukuk Isleri Miidiiriine teslim etmekle yiikiimliidiir.

m)Kendisine dava, icra dosyasi ve yonetmelik kapsaminda is verilen avukatlar, isi 6nce zaman
asim1 yoniinden gézden gecirerek gerekli tedbirleri alir. Dava ve icra takiplerinin dosyanin tevdi
tarthinden itibaren en kisa zamanda gorevli ve yetkili merciler nezdinde agilmasi ve yapilmasindan
sorumludurlar.

Kalem personeli Gorev, Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 13- (1) Miidiir tarafindan Kalem Personeli; Idari isleri personeli ve adliye personeli
seklinde gorevlendirilir. Miidiirlikkte gorevlendirilen; Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni,
yazman, mutemet ve sair memur, is¢i ve diger personel, miidiiriin gérev taksimi suretiyle, isbirligi
icinde ve birbirleri ile koordineli sekilde asagidaki belirtilen islerde calisir.

a) Idari isler personeli

1. Mudirlige fiziki veya elektronik olarak gelen her tiirlii evrakin adli ve idari tasnifini
yaparak, ilgili defterlere kaydedilmesini takiben avukatlara veya ilgili personele dagitimi yapilmak
iizere varsa evveliyatini tespit ederek Hukuk Isleri Miidiiriine iletmek, havale edilenleri zimmet
karsihiginda ilgiliye vermek,

2. Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiiniin hazirladig “Standart Dosya Plan1” esas
alinarak, gerekli kayit iglemlerini yapmak,

3. Midiirliikk yazismalarin1 yapmak, yazismalari parafe etmek,

4. Hukuk Isleri Miidiirliigiinde goriilecek islerin siireye bagl bulundugunu goz 6niine alarak
islerin ivedi olarak yapilmasini saglamak ve gelen tiim belgelerin dnceki belgeler ve dosyalarla
irtibatini tesis etmek,

5. Hukuk Isleri Miidiirii kontroliinde, miidiirliikler aras1 idari bilgilendirme yazilarini resmi
yazisma kurallarina uygun olarak yazmak,

6. Arsiv hizmetleri ile ilgili mevzuatin belirledigi esaslar dogrultusunda, miidiirliigiin arsiv
isleriyle ilgili vazifeleri icra etmek, dosyalama isleminin yapilmasini saglamak.

7. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi disinda higbir evrakin disariya
¢ikarilmasina izin vermemek,

8. Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin siirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
hareket etmek,
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9. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,

10. Mutemetlik gorevi verilmesi halinde, agilmis ve agilacak davalarin har¢ ve diger
masraflarin ilgili yerlere yatirilmasini temin etmek, bu giderlerin temin edilmesi ile ilgili avans
cekmek ve harcamalarin yapilmasini miiteakip avansi siiresinde kapatmak,

11. Mudirligiin demirbas islemlerini Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak takibini
yapmak.

12. Midiirliigiin ihtiya¢ duydugu demirbas ve sarfiyat malzemelerinin teminini saglamak.

13. Ust Yoneticiler tarafindan kendilerine verilen Belediye ile ilgili diger isleri ifa etmek,

14. Herhangi bir nedenle gorevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli
oldugu evraki, bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmek ve devir islemlerini
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamak,

15. Izin, mazeret, gorev, vb. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini isleyisin
aksamamasi icin diger kalem personeli ile birlikte yerine getirmek,

16. Miidiirliik isleriyle ilgili olarak 5018 sayil1 Yasa’dan dogan gorevleri yerine getirmek

b) Adliye personeli ;

1. Belediye aleyhine agilan ve belediyenin agtigi davalarin ve takiplerin dosyalama
islemlerini yaparak esas defteri, durugsma defteri, miidiirliikk diger defterlere, fihristlere ve bilgisayar
ortaminda kaydetmek, Miidiir havalesinden sonra avukatlara ve ilgili personele imza karsiliginda
teslim etmek,

2. Adliye ve diger kurumlar nezdinde yiiriitiilmesi gereken isleri takip etmek, sonuglarindan
iistlerine/avukatlara haber vermek,

3. Mahkemelerde davalarin agilmasi ile ilgili islemleri yerine getirmek, cevap dilekgeleri,
temyiz dilekgeleri, delil listeleri ve benzeri evraklar1 zaman gecirmeden ve siire asimina meydan
vermeden ilgili mahkemelere ve mercilere vermek, yapilan islemlere iliskin masraflart mahkeme
veznesine ve ilgili merciine yatirmak, gider belgelerini diizenlemek, ilgili mutemede teslim etmek,
gider belgelerini teslim etmek, gider belgelerinin bir suretini dava dosyasinda muhafaza etmek,
diger tiim takip islemlerini sliresinde ylriitmek, icraya konu takiplere dosya hazirlamak, icra ve
O0deme emirlerini diizenlemek, esasa ve fihristlere kaydetmek, icra dairelerinde avukatin yapmasi
gereken islemler disindaki tiim muamelat: yiiriitmek, icra dosyalaria yatirilan ddemelerle ilgili
olarak miidiirliige bilgi vermek, tahliye ve haciz islemlerinde goérevli avukat ile birlikte ve
miidiirligiin talimati ile gitmekle gorevlidir.

4. Midiirliik disina yazilan evraki zimmetle ilgili birime teslim etmek,

5. Arsiv kayit ve diizenini saglamak,

6. Durugsmasi olan dosyalar1 ¢ikarip durusma listelerini diizenlemek, durusmasi biten
dosyalar1 iglendikten sonra yerine kaldirmak,
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7. Mutemetlik gorevi verilmesi halinde, agilmis ve acilacak davalarin har¢ ve diger
masraflarin ilgili yerlere yatirilmasini temin etmek, bu giderlerin temin edilmesi ile ilgili avans
¢ekmek ve harcamalarin yapilmasini miiteakip avansi siiresinde kapatmak,

8. Biiro islerinde gizlilige dikkat etmek ve amirinin bilgisi disinda higbir evrakin disariya
¢ikarilmasina izin vermemek,

9. Biiro islerinde ve tiim faaliyetlerin stirdiiriilmesinde kanun, tiiziik ve yonetmeliklere uygun
hareket etmek,

10. Amiri tarafindan kendisine verilen dosya ve belgelerle ilgili islemleri tamamlamak,

11. Ust Yéneticiler tarafindan kendilerine verilen Belediye ile ilgili diger isleri ifa etmek,
mevzuata uygun olmak kaydi ile olusturulan kurullar veya komisyonlarda gorev almak

12. Herhangi bir nedenle gérevinden ayrilan personel, korumak ve saklamakla gorevli oldugu
evraki, bilgiyi kendinden sonra goreve baslayan personele devretmek ve devir islemlerini
gerceklestirmeden gorevinden ayrilmamak,

13. Izin, mazeret, gorev vs. nedeniyle is basinda bulunmayan personelin islerini, isleyisin
aksamamasi i¢in diger kalem personeli ile birlikte yerine getirmek,

14. Miidiirliik kalem personelinin gérev ve yetkisinde olup belirtilen gérevleri siiresinde ve
geregi gibi yerine getirmeyeneler hakkinda 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 125. ve
devam1 maddelerine gore disiplin iglemleri yapilir. Gorevi ihmal ve gorevi kétiiye kullanmaya
iliskin yasal hiikiimler saklidir.

Tasimir kayit yetkilileri ve tasimir kontrol yetkilileri

MADDE 14- (1) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit ve islemlerini
Tasimir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip
personel arasindan gorevlendirilir.

(2) Tasinir kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklari asagida belirtilmistir.

a) Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

¢) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek.

d) Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, c¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
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e) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklart yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak ve yaptirmak.

h) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

i) Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Tasmir Kontrol Yetkilisinin Gorev ve Sorumluluklari;

MADDE 15 — (1) Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, taginir kayit yetkilisinin
yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek iizere personel arasindan gorevlendirilir.

a) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

b) Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

) Tasmir kayit yetkilileri ile taginir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge
ve cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Isbirligi ve Esgiidiim

Diger Birimlerle Iliskiler Koordinasyon

MADDE 16 - (1) Miidiirliik, hizmetin biitiinliigi ve siirekliligi ilkesi geregi kurumun diger
birimleri ile koordineli olarak calisir. Belediye Baskanina veya yetki verdigi Bagkan Yardimcisina
bagli olarak gérev yapan Miidiirliik;
a) Belediye Bagkani, Belediye Enciimeni, Belediye Bagskan Yardimecilar ile diger miidiirliikler
tarafindan istenen konularda hukuki goriis bildirir.

b) Diger miidiirliikler tarafindan Hukuk Isleri Miidiirliigiinden Belediye Baskanina veya yetki
verdigi Baskan Yardimcisi imzas1 ile goriis istenebilir. Goriis istenirken, goriis istenen konunun ve
yapilacak islemlerin tanimi yapilir. Tereddiit edilen noktanin ne oldugu agiklanir. Goriis isteyen
miidiirliigiin konuya iliskin diisiincesi ile konu ile ilgili bilgi ve belgeler yaziya eklenir. Hukuki
goriis ancak kanun, tiiziik, yonetmelik ve sozlesmelerde bosluklarin olmasi, diizenlemelerdeki
hiikiimlerin kolay anlasilamaz olmasi ve yoruma ihtiya¢ duyulan durumlarda istenebilir. Goriis
talebi; Hukuk Isleri Miidiirliigii tarafindan vyiiriirliikteki yasal diizenlemelere gore incelenir ve
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diizenlenen hukuki goriis ilgili miidiirliige gonderilir. Hukuk Isleri Miidiirliigiince bildirilen goriisler
baglayici degildir. Bu sebeple goriis veren avukatin sorumlulugunu gerektirmez. Hukuki goriis
istemekle ilgili miidiirliigiin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

c)-b- bendinde belirtilen birimler disinda, is sahipleri veya diger 6zel kisi veya kurumlar tarafindan
hukuki goriis istenemeyecegi gibi verilen goriisler hakkinda da bu kisilere bilgi verilemez.

DORDUNCU BOLUM

Diger Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

1) Miidiirliikk, Belediye adina veya belediye aleyhine agilan davalar ile icra takip islerini ve diger
yargiyla ilgili is ve islemleri izleme, sonuclandirma; davaya esas olacak 6n iglemleri (ihtarname
keside etmek, ilgili miidiirliiklerle ve/veya ilgili kurum ve makamlarla yapilacak yazigmalar
sonucu delil tespiti yaptirmak vs) izleyerek sonuclandirmak gérevini yliriitiir.

2) Avukatlar, dava ve icra islerinin yiiriitiilmesi i¢in diger miidiirliklerden Mudiirliik yazisi ile bilgi
ve belge isteyebilirler. Acil durumlarda miidiirliikk yazist olmaksizin da bilgi ve belge
isteyebilirler.

3) Davalardaki sav ve savunmalar, icra takiplerindeki talepler ve itirazlar; ilgili midirlikler
tarafindan verilen bilgi ve belgelere dayandirilir. lgili miidiirliiklerin yanls veya eksik bilgi
vermesi ile hukuken gecerli delil gosterilmemesi durumlarinda hukuk isleri mudirligii ve
avukatlar sorumlu tutulamaz. Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin siire belirterek istemis oldugu bilgi ve
belgelerin, belirtilen siirede ilgili mudiirliik tarafindan eksiksiz olarak gonderilmesi zorunludur.
Bu zorunluluktan dolay1 belgelerin gecikmesinden avukatlar sorumlu tutulamaz.

4) Delil tespiti yaptirildig ve teblig edildigi hallerde buna ait belge ve rapor, Miidiirliik tarafindan
bekletilmeden ilgili miidiirliiklere gonderilir. Tlgili miidiirliik tespite itiraz edilmesini istedigi
takdirde, itiraz nedenlerini belge ve bilgi ile birlikte acik ve eksiksiz olarak Hukuk Isleri
Miidiirliigiine gdnderir. Ilgili miidiirliik en kisa zamanda incelenmesini bitirerek savunmanin
yapilabilmesi i¢in siirenin bitimine en az 3 giin kala goriisiinii Hukuk Isleri Miidiirliigiine vermek
zorundadir. Aksi halde gecikmeden dogacak sorumluluk ilgili miidiirliigiindiir.

5) Belediye tiizel kisiligi adina diger kisiler tarafindan belediyeye gonderilen ihtarnameler Yazi
Isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili miidiirliige havale edilir. ilgili miidiirliik gerekli goriirse Hukuk
Isleri Miidiirliigiinden alacag: hukuki goriise gore ihtarnameye cevap verir.

6) Dava dosyalar ile ilgili olarak diger birimlerle tiim idari i¢ yazismalar Miidirlik tarafindan
yapilacak bu yazismalar sonucu elde edilen bilgi ve belgeler dava dosyalarina sunulacaktir.
Ancak anilan bu bilgi ve belgeler disinda mahkemelerin takdiriyle ilgili Miidiirliiklerden bilgi
ve belge istenilmesine iliskin olarak Belediye Baskanligina gonderilen miizekkerelerin
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7)

8)

9)

1)

2)

3)

cevaplari, ilgili midiirliik tarafindan dogrudan mahkemeye hitaben yapilacak yazisma ile yerine
getirilecektir.

Mahkemeler, Cumhuriyet Savciliklari ve Icra Miidiirliikleri tarafindan istenilen bilgi ve belgeler,
ilgili olan miidiirlikler tarafindan isteyen kuruma gonderilecektir. Gonderilen bilgi ve
belgelerden kaynaklanan sorumluluklar, ilgili miidiirliiklere aittir.

Takip edilen dava ve icra takipleri sonuclandiginda, Kurum uygulamasina esas teskil edecek
olan kararlarin onayli bir 6rnegi gereginin takdir ve ifasi i¢in ilgili birimlere gonderilir.
Yargilama sonucunda Mahkeme, parasal 6demeye iliskin karar verdigi taktirde, gerekli
ddemenin yapilmast igin ilgili Belediye birimine bildirir. Ilgili birim tahakkuku diizenleyerek
O0denmek iizere Mali Hizmetler Midiirliigii’ne gonderir. Gecikilen hallerde veya 6denmemesi
durumunda olusacak sorumluluk ilgili midiirlige aittir. Yargilama sonucunda verilen karar ister
edaya, ister parasal ddemeye iliskin olsun, Hukuk Isleri Miidiirliigiiniin yiikiimliiliigii, kararin
ilgili midirliige bildirilmesi ile sona erer. Kararin geregini yerine getirme sorumlulugu Hukuk
Isleri Miidiirliigii tarafindan bildirim yapilan ilgili miidiirliige aittir.

Islemlerin yiiriitiimii ve sorumluluk
MADDE 17 - (1)

Mudiirliigiin gorev alanma giren tiim islemlerde Belediyenin hak, yetki ve ¢ikarlarinin
kurulmasina 6zen gostermek, meslek kurallarinin gerektirdigi 6zen ve sadakati gostermekle
sorumludur. Her dava ve icra takibinde kanuni prosediir izlenir. Yargi kararlarmmin dava
dosyalarinin ve takiplerin diizenli olarak arsivlenmesi ve mevzuatin takibine 6zen gosterilir.
Adli ve idari yargi mercilerine miiracaat ile davalarin agilmasi ve ilamsiz icra takiplerinin
baglatilmasi, Miidiirliigiin veya diger miidiirliiklerin teklifi ve Baskanlik Olur’u veya Baskanlik
Makaminin dogrudan dogruya yazili emri iizerine yapilir. Tlgili Miidiirliik tarafindan gerekgesi
belirtilmek ve ilgili tiim bilgi ve belgeler eklenmek suretiyle Bagkanlik Onay1 alinarak dava
acilmasi veya icra-iflas takibi yapilmasi talebi Hukuk Isleri Miidiirliigii’ne intikal ettirilir. Hukuk
Isleri miidiirliigiinden yapilmasi istenen yasal islemlerle ilgili talimat/olur isin basinda ilgili
miidiirliik tarafindan alinarak gonderilir. Bu talimat — olaymn 6zelligi geregi sonradan ortaya
cikan durumlar ayrik kalmak iizere- isin her asamasi icin gecgerli olup, hukuki islemin her
asamasinda ayrica olur/talimat alinmas1 gerekmemektedir.

Kurum aleyhine agilan dava ve icra takipleriyle ilamlarin icraya konulmasina iliskin islemler
dogrudan dogruya Hukuk Isleri Miidiirliigiince yiiriitiiliir. Hukuk Isleri Miidiirliigiince ilgili tiim
Miidiirliiklere dava dilekgesi, icra emri veya 6deme emri ile varsa Ara Karar1 ya da Yiirlitmeyi
Durdurma Karar1 gonderilerek savunmaya iligkin tiim bilgi ve belgeler yukaridaki usulde ilgili
Miidiirliiklerden temin edilerek yasal geregi yapilir. Ilgili Miidiirliik tarafindan savunmaya esas
olacak miidiirliik goriisii ile birlikte tiim bilgi ve belgeler ile delillerini iceren dosya en kisa
stirede Hukuk isler1 Miidiirliigiine gonderilecektir.
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4) Davalar sonucu verilen Mahkeme Kkararlarinin kanun yollarindan gegirilmesi esastir.
Kovusturulmasinda Kurum ig¢in hukuki yarar goériilmeyen kararlarin istinaf, temyiz, itiraz
yollarina bagvurulmamasi, Baskanlik oluruna baglhdir.

5) Dava konusu Belediye uyusmazliklarinin sulh ile tasfiyesi, kabul ve feragati konusunda 5393
S.K.md: 18/h, 5393 S.K.md:34/f bendi hiikiimleri geregince hareket edilecektir.

6) Belediyenin davalari, icra takipleri, noter masraflar1 ve benzeri sebeplerle biitgelerin muhakeme
giderleri faslinda sarf edilecek tiim paralar personelden mutemet olarak gorevlendirilen memur
tarafindan ilgili yasal diizenleme dogrultusunda sarf edilir. Mutemet bununla ilgili tim belgeleri
diizenler ve imza eder.

7) um avukatlar, Midiirligiin Bagkanliga verecegi rapora esas olmak iizere yil boyunca takip
ettikleri dava ve islemlerini Midiirliige bildirirler. Miidiirliigiin bir boliim dosya ve islemler icin
rapor isteme yetkisi saklidir.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler
Vekalet Ucreti
MADDE 18 - (1) Belediye lehine sonuglanan dava ve icra takipleri nedeniyle hiikme
baglanarak kars taraftan tahsil edilen vekalet iicretlerinin avukat personele dagitiminda 5393 Sayili
Belediye Yasasinin 82. maddesi hiikmii uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Denetim

MADDE 19 - (1) Midiirliik ¢alismalar1 ve sonuglari Cigli Belediye Bagkani tarafindan
denetlenir. Miidiirliikk, Bagkanin talimati lizerine calismalar1 ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi
inceleme ve denetlemeye esas olmak iizere sunmakla yiikiimliidiir. Y1l sonu raporunun disinda da
belli konularla ile ilgili raporlar Bagkanliga sunulabilir. Belediyenin denetleme organi tarafindan
yapilacak inceleme ve denetim yalnizca kalem islemleri, defter kayitlari ile bunlarin idari ve mali
sonuglarini kapsar. Miidiirliigiin ve Avukatin gorev takdir alanina giren hukuki konular denetleme
organinin inceleme ve denetleme konusuna alinmaz.
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Son Hiikiimler

Yonetmelikte hiikiim bulunmayan haller

MADDE 20 — (1) isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuattaki diger

hiikiimler uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonetmelik
MADDE 21 - (1) Bu Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle 04.11 2021 tarihli ve 120 sayil
Belediye Meclis Karari ile kabul edilen “Cigli Belediye Baskanlig1 Hukuk Isleri Miidiirliigii Calisma
Usul ve Esaslarina Dair Yo6netmelik™ yiiriirlikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 22 — (1) Bu yonetmelik, Cigli Belediye Meclisi tarafindan kabulii ve Cigli

Belediyesi’nin internet sitesinde ilani ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23— (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Cigli Belediye Bagkani yiiriitiir.

HAZIRLAYAN KONTROL OLUR ONAY
Arzu ALKAN BARUTLU Omer KURT Onur Emrah YILDIZ 04.12.2025 tarihli 103 no’lu
Hukuk Isleri Miidiir V. Belediye Bagkan Yardimcisi Belediye Bagkani Cigli Belediye Meclisi karar1 ile

onaylanmistir.
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